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1. Понятия, используемые в Руководстве пользователя 

1.1. Электронная торговая площадка ONLINECONTRACT (ЭТП) – это 

комплекс программ для ЭВМ, предназначенный для проведения 

торгово-закупочных процедур (ТЗП). 

1.2. Система ONLINECONTRACT (Система) – информационная система, 

доступ к которой осуществляется посредством сети Интернет по 

адресу www.onlinecontract.ru 

1.3. Оператор системы (далее оператор) – Общество с ограниченной 

ответственностью «МХ 1» (ОГРН:1041621001696), обеспечивающее 

функционирование ЭТП ONLINECONTRACT.  

1.4. Клиент – юридическое лицо, независимо от его организационно-

правовой формы и форм собственности, индивидуальный 

предприниматель или дееспособное физическое лицо, 

зарегистрированные в Системе и прошедшие премодерацию. 

1.5. Премодерация – процесс проверки данных, указанных новым 

пользователем ЭТП в регистрационной анкете, сразу после 

регистрации. Процесс проверки осуществляется оператором и 

длится в течении одного рабочего дня с момента регистрации 

посетителя на ЭТП. В случае подтверждения указанных 

пользователем сведений премодерация считается успешно 

пройденной.  

1.6. Договор с оператором - лицензионный договор или договор 

оказания услуг, заключенный между оператором и клиентом. 

1.7. Пользователь ЭТП (пользователь) – лицо, указанное в качестве 

пользователя (представителя) при регистрации (аккредитации) 

клиента или добавлении нового пользователя клиента, данные о 

котором хранятся в составе информации о клиенте в его личном 

кабинете, использующее логин и пароль для входа (авторизации) в 

личный кабинет клиента и работы на ЭТП и осуществляющее 

действия от имени клиента в рамках ТЗП, проведение которых 

возможно с использованием ЭТП в соответствии с положениями 

Правил работы в Системе ONLINECONTRACT. Пользователь, 

указанный в заявлении на аккредитацию, именуется заявитель. 

1.8. Заказчик – юридическое лицо, независимо от его организационно-

правовой формы и форм собственности, либо индивидуальный 

предприниматель, подавший заявку на создание ТЗП.  

1.9. Участник – клиент Системы, подавший заявку на участие в ТЗП. 



Проведение закупочных процедур типа «Конкурентный лист», «Запрос 

предложений» в секторе КЗ 

Руководство пользователя 
______________________________________________________________________________________________________________________________ 

4 
 

1.10. Поставщик – участник, в пользу которого заказчиком был сделан 

выбор по итогам Конкурентного листа, Запроса предложений, 

Сопоставления коммерческих предложений. 

1.11. Корпоративные закупки (КЗ) – сектор ЭТП, в котором 

осуществляются процедуры закупки.  

1.12. Конкурентный лист (КЛ) – процедура закупки, содержащая 

сравнительный анализ предложений участников, результаты 

которой отражаются в выписке из Конкурентного листа.  

1.13. Запрос предложений (ЗП) – процедура закупки, содержащая 

сравнительный анализ предложений участников, результаты 

которой отражаются в выписке из Запроса предложений. 

1.14. Конкурентный лист с переторжкой (КЛП) – конкурентный лист с 

дополнительной возможностью неоднократного пересмотра 

участниками своего ценового предложения в сторону понижения 

(переторжка). 

1.15. Запрос предложений с переторжкой (ЗПсП) – процедура закупки, 

содержащая сравнительный анализ предложений участников, с 

дополнительной возможностью неоднократного пересмотра 

участниками своего ценового предложения в сторону понижения 

(переторжка). 

1.16. Процедура закупки (закупочная процедура) / Закупка – процедура, 

проводимая в секторе Корпоративные закупки, в результате 

которой осуществляется выбор поставщика, с которым 

планируется заключение договора на поставку товаров, работ и 

услуг. 

1.17. Заявка – объявление в электронной форме, созданное в Системе, 

в котором фиксируется запрос клиента, включающее в себя 

обязательную информацию, указанную в Системе. 

1.18. Предмет закупочной процедуры – товары (работы, услуги), 

которые намерен приобрести заказчик.  

1.19. Лот – неделимый объем товаров (работ, услуг), размещаемый в 

одной строке заявки закупочной процедуры. 

1.20. Позиция – наименование лота. 

1.21. Начальная (максимальная) цена лота (договора) – предельно 

допустимая цена лота (договора), определяемая заказчиком в 

документации к ТЗП. 

1.22. Спецификация - документ, определяющий необходимые 

материалы/услуги в соответствии с потребностями заказчика. 
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1.23. Переторжка – этап ТЗП, дополнительная возможность 

Конкурентного листа/Запроса предложений при использовании 

которой участники могут неоднократно пересмотреть свою цену в 

сторону понижения. 

1.24. Срок продления переторжки – временной интервал с момента 

изменения лучшей цены переторжки, в течение которого 

переторжка не может быть завершена. 

1.25. Размер шага переторжки (величина минимального снижения 

цены в переторжке) – фиксированное процентное значение от 

лучшей цены переторжки или стартовой цены, заданной 

заказчиком или автоматически заданной Системой на стадии 

«Подготовка к переторжке».  

1.26. Лучшая цена - стартовая цена в переторжке, заданная заказчиком 

или заданная автоматически Системой на стадии «Подготовка к 

переторжке», либо наименьшая цена, предлагаемая в ходе 

переторжки одним из участников по данному конкретному лоту.  

1.27. Минимальная цена - наименьшая цена среди всех поданных цен 

от участников до начала переторжки (используется при 

определении стартовой цены переторжки). 

1.28. Текущая цена – ценовое предложение участника в ходе 

переторжки на конкретный момент времени. 
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2. Общие положения 

2.1. Данное руководство предназначено для заказчиков сектора 

Корпоративные закупки (КЗ) ЭТП и описывает работу с КЛП, а 

также с ЗПсП от лица заказчика. В документе рассмотрены 

действия заказчика на разных этапах закупочной процедуры.  
2.2. В руководстве будет рассмотрен пример проведения закупочной 

процедуры типа КЛП.   
2.3. Для заказчика необходимыми условиями для работы с КЛП 

является регистрация на ЭТП, прохождение последующей 

премодерации, а также наличие действующего договора с 

Оператором, если иное не предусмотрено Оператором.  

2.4. Переторжка может проводиться по одному из двух типов: либо от 

лучшей цены, либо от текущей цены участника.  

2.4.1. При участии в переторжке от лучшей цены участники 

могут перебивать только лучшую цену, установившуюся в ходе 

переторжки.  

2.4.2. При участии в переторжке от текущей цены участники 

могут либо понижать свою цену, не перебивая лучшую цену 

переторжки, либо перебивать лучшую цену, установившуюся 

в ходе переторжки.  

2.5. Размер шага (минимальная величина снижения цены) 

переторжки определяется заказчиком в виде фиксированного 

процента от лучшей цены.  Максимально снизить цену участник 

может до 0,01 выбранной валюты. Таким образом, диапазон 

подачи цены в переторжке устанавливается от текущей или 

лучшей цены (в зависимости от типа переторжки) за вычетом 

минимального шага переторжки до 0,01 выбранной валюты. 

Участник может подавать цены только в заданном диапазоне по 

каждому лоту.  

Пример расчета минимального снижения переторжки при 

стартовой цене в 1500: 

Тип 

переторжки 

Установлен-

ная цена 

Минималь-

ный шаг, % 

Допустимый 

диапазон цен 

Расчет 

от лучшей 

цены: 

990 

(лучшая) 

0,5 от 

стартовой 

цены 

от 982.50 до 0.01 990 – 1500 * 0,5% = 982,50  

от текущей 

цены: 

2000 (ваша) 0,5 от 

стартовой 

цены 

от 1992.50 до 0.01 2000 – 1500 * 0,5% = 1992.50 
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1492,5 

(лучшая) 

0,5 от 

стартовой 

цены 

нажатие кнопки  

«Сделать цену 

Лучшей» 

1492,5 – 1500 * 0,5% = 1485,00  

 

2.6. Участники имеют возможность участвовать в переторжке по тем 

лотам спецификации, по которым они подали свое ценовое 

предложение на этапе «Опубликован» проведения закупочной 

процедуры. По остальным лотам участникам будет доступен 

только просмотр информации о лучших ценах.  

2.7. Если значение шага становится меньше 0,01 руб., шаг будет 

автоматически приравнен системой к 0,01 руб.  

2.8. В переторжке участники могут только понижать ранее поданную 

цену (текущую или лучшую).  

2.9. Участникам отображается количество пользователей, 

участвующих в переторжке по каждому лоту, а также количество 

участников «вне переторжки» (участники, у которых цена 

оказалась ниже стартовой и/или (лучшей) цены переторжки). При 

этом система отображает минимальную цену участника, 

оказавшуюся «вне переторжки».  
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3. Мастер создания процедур 

 

Формирование черновика заявки на проведение конкурентного листа 

с переторжкой осуществляется при помощи мастера создания процедур. 

Кнопка «Мастер создания процедур» находится над фильтром на главной 

странице раздела «Корпоративные закупки» (Рис. 1).  

 

 

Рисунок 1. Кнопка «Мастер создания процедур». 

После нажатия на кнопку «Мастер создания процедур» откроется 

соответствующая форма, внешний вид которой отображен на рис. 2 

 

 

Рисунок 2. Мастер создания процедур. 

Для создания заявки на проведение конкурентного листа с 

переторжкой необходимо в пункте «Пожалуйста, опишите, что Вы хотите 
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купить» кратко описать предмет закупки, который будет отображаться в 

наименовании предмета КЛП и позволит потенциальным поставщикам 

отыскать необходимые им ТЗП в информационных ресурсах. Это обеспечит 

полноценную конкуренцию и дальнейшее заключение договора на выгодных 

для заказчика условиях. Файл с рекомендациями по описанию предмета 

закупки размещен в библиотеке документов в личном кабинете пользователя 

во вкладке «Документы ЭТП» (Рис. 3). 

 

 
Рисунок 3. Библиотека документов. Документы ЭТП. Рекомендации по описанию предмета 

закупки.  

В качестве примера рассмотрим закупку комплектующих для 

персонального компьютера, т.е. предположим, что поступила заявка от 

разных подразделений: от одного подразделения на SSD накопители (для 

улучшения работы ПК), от другого - на закупку жестких дисков HHD (для 

увеличения объёмов хранения), от третьих - на оперативную память (для 

ускорения работы ПК), от четвертых - на блок питания (для замены) и т.д. 

Специалист по закупкам консолидирует потребности подразделений, если 

это не сделано в годовом плане закупок, и задает корректное наименование 

предмета КЛП, т.е. «Комплектующие для персонального компьютера». 

 

Как указано в примере на рис. 4 мы назвали закупку «Комплектующие 

для персонального компьютера», и все поставщики смогут по наименованию 

оценить свой интерес (и возможности) к опубликованной закупке.  

Далее в пункте «Выберите тип процедуры» нужно выбрать тип 

процедуры «Конкурентный лист» и в пункте «Запустить переторжку?» 

отметить вариант «Запустить переторжку».  

 

После заполнения позиций мастера создания процедур необходимо 

нажать на кнопку «Создать заявку» в нижней части страницы (Рис. 4).  
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Рисунок 4. Создание заявки на проведение КЛП.  
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4. Статус «Черновик» 

 

Результатом работы мастера создания процедур является заявка на 

формирование КЛП в статусе «Черновик». В данном статусе пользователю 

необходимо заполнить обязательные поля заявки на формирование ТЗП, а 

затем отправить заявку на проверку оператору. Внешний вид заявки в статусе 

«Черновик» представлен на рис. 5.  

 

Внимание! Процедура в статусе «Черновик» ещё не 
опубликована и не видна потенциальным участникам. 

 

 

 

 

 

Рисунок 5. Внешний вид заявки на формирование КЛП.  

 

При заполнении заявки на формирование КЛП, заказчик должен 

обязательно заполнить следующие блоки информации:  
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• Поле «Предмет КЛП» - наименование предмета КЛП, указанное 

заказчиком в Мастере создания процедур. На статусе «Черновик» 

заказчик может внести изменения в формулировку «Предмета 

КЛП». Дополнительная информация о поле доступна по нажатию 

на символ . После этого на странице будет открыта 

всплывающая подсказка (Рис. 6).  

 

Рисунок 6. Поле «Предмет КЛП».  

• Блок «Дата и время завершения срока подачи предложений и 

срок переторжки (время МСК) – рис. 7: 

o «Дата и время завершения срока подачи предложений» 

(Дата и время, до которого участники смогут подавать 

свои предложения на участие в конкурентном листе); 

o «Дата начала переторжки» (Дата и время начала 

переторжки. Дату и время начала переторжки можно 

установить равной дате и времени срока завершения 

подачи предложений, выделив «галочкой» поле 

«Установить дату и время начала переторжки равной дате 

и времени срока завершения подачи предложений»);  

 

Внимание! Время между завершением времени подачи 
предложений участниками и временем проведения 
переторжки в том случае, если они не совпадают, является 
дополнительной стадией КЛП и называется «Подготовкой к 
переторжке». На этом этапе заказчик может выбрать 
стартовую цену переторжки по каждому лоту. 

 

 

o «Дата завершения переторжки» (дата и время окончания 

переторжки);  

o «Срок продления переторжки» (временной интервал с 

момента изменения лучшей цены переторжки, в течение 

которого переторжка не может быть завершена); 
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Внимание! При создании заявки на проведение КЛП заказчик 
не может установить срок продления переторжки, который 
превышает срок проведения переторжки. При этом срок 
продления переторжки не может быть менее 10 (десяти) 
минут. 

 

 

o Размер шага (процент от стартовой цены переторжки – 

стартовая цена устанавливается заказчиком на статусе 

«Подготовка к переторжке» или автоматически Системой).  

 

 
Рисунок 7. Блок информации «Дата и время завершения срока подачи 

предложений и срок переторжки (время МСК)». 

 

Внимание! Для того чтобы у участников была возможность 
подготовить свое предложение по закупочной процедуре, 
рекомендуется устанавливать не менее трех рабочих дней до 
даты и времени завершения срока подачи предложений. При 
этом важно учитывать, что день размещения закупочной 
процедуры и день окончания приема предложений по КЛП не 
учитываются. 

 

 

Дополнительная информация о блоке «Дата и время завершения срока 

подачи предложений и срок переторжки (время МСК)» доступна по нажатию 

на всплывающую подсказку, изображенную символом (Рис. 8).  
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Рисунок 8. Подсказка к полю «Дата и время завершения срока подачи предложений и срок 

переторжки (время МСК).  

 

• Поле «Место поставки». По нажатию на поле будет открыто 

всплывающее окно, в котором пользователю необходимо 

выбрать место доставки из списка ранее сохраненных или ввести 

описание нового места доставки (Рис. 9).  

 

 

Рисунок 9. Поле «Место поставки».  
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• Поле «Документы Заказчика к КЛП» - в данном поле 

пользователю необходимо загрузить закупочную документацию, 

документы к КЛП (Рис. 10); 

 
Рисунок 10. Поле «Документы Заказчика к КЛП».  

 

Внимание! При загрузке проекта договора следует проверить 
актуальность указываемой в договоре информации на её 
соответствие указываемым в КЛП данным. Например, 
доверенность, сроки поставки, наименование заявляемого товара, 
условия оплаты, условия и график поставки, наличие приложений. 

 

 

• Поле Техническое задание» - в данном поле пользователю 

необходимо описать требования к предмету КЛП и/или загрузить 

документ с техническим заданием. Дополнительная информация 

о поле «Техническое задание» доступна по нажатию на 

всплывающую подсказку, изображенную символом (Рис. 11).  

 
Рисунок 11. Поле «Техническое задание».  

 

Внимание! При загрузке технического задания по многолотовым 
КЛП необходимо убедиться в сопоставимости позиций/лотов с 
загруженными документами (По наименованию и/или по 
позиции/лоту. Например, «Техническое задание на позицию 3 – 
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SSD накопители» или «Техническое задание на SSD накопители 
по позиции 3». 

 

 

Загрузка документов в полях «Документы Заказчика к КЛП» и 

«Техническое задание» происходит следующим образом:  

 

В заявке на формирование КЛП необходимо в поле «Документы 

Заказчика к КЛП» или поле «Техническое задание» нажать на кнопку 

«Загрузить файл» (Рис. 12)  

 
Рисунок 12. Загрузка документов. Кнопка «Загрузить файл».  

После нажатия на соответствующую кнопку откроется окно, внешний 

вид которого отображен на рис. 13. Загрузка документов будет возможна 

двумя способами: 

 

1) Первый способ подразумевает загрузку документов с персонального 

компьютера пользователя. Для этого нужно нажать на кнопку «Выберите 

файл» (Рис. 13).  

 

 
Рисунок 13. Кнопка «Выберите файл».  

После нажатия на кнопку откроется окно загрузки файла, 

отображенное на рис. 14, и пользователю необходимо будет выбрать 

документ для загрузки со своего персонального компьютера. В появившемся 

окне нужно выбрать загружаемый файл, выделить его щелчком левой 

кнопкой мыши и нажать на кнопку «Открыть».  
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Рисунок 14. Окно выбора файла для загрузки. Кнопка «Открыть».  

После выбора файла для загрузки его название отобразится справа от 

кнопки «Выберите файл». Далее пользователю необходимо указать название 

документа в поле «Название документа» и нажать на кнопку «Загрузить», 

внешний вид которой отображен на рис. 15. 

 

 
Рисунок 15. Название документа. Кнопка «Загрузить».  

Загруженный документ появится в «Списке добавленных документов» 

в левой части окна (Рис. 16).  

 

 
Рисунок 16. Список добавленных документов. Загруженный файл.  

2) Второй способ подразумевает выбор уже загруженных ранее 

документов из библиотеки пользователя. Для этого пользователю требуется 

в верхней части окна нажать на колонку «Из библиотеки» и в открывшемся 
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списке выбрать нужный документ, нажав на кнопку «Добавить», внешний вид 

которой отображен на рис. 17. 

 

 
Рисунок 17. Загрузка из библиотеки. Кнопка «Добавить».  

 

Все загруженные документы будут отображены в заявке на 

формирование КЛП в соответствующем разделе (Рис. 18).  

 

 
Рисунок 18. Загруженные документы в заявке на формирование КЛП.  
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Внимание! При отсутствии технического задания и 
необходимости вложения документов, описывающих предмет 
закупки (например, опросный лист, смета, спецификация, копия 
паспорта, изображение, и т.п.) следует размещать эти 
документы в разделе «Техническое задание». При вложении 
технического задания приложения к нему также следует 
размещать в разделе «Техническое задание». 

 

 

Заполнение оставшихся полей кроме спецификации в заявке на 

формирование КЛП необязательно.  

 

К необязательным для заполнения полям принадлежат: 

 

Внимание! Рекомендовано заполнить каждое поле, если это 
возможно. Наличие полной информации о процедуре влияет на 
эффективность осуществления и завершения ТЗП.  

 

 

• Поле «Потенциальные поставщики товаров, материалов, услуг» - 

в данном поле заказчик может привести список наименований, 

ИНН и контактов компаний, которые могли бы стать 

поставщиками закупки. Дополнительная информация о поле 

«Потенциальные поставщики товаров, материалов, услуг» 

доступна по нажатию на всплывающую подсказку, изображенную 

символом (Рис. 19).  

 
Рисунок 19. Поле «Потенциальные поставщики товаров, материалов, услуг».  

Для заполнения поля заказчику необходимо нажать на него левой 

кнопкой мышки. После этого откроется модальное окно, внешний 

вид которого отображен на рис. 20. В этом окне заказчику для 

добавления поставщика необходимо заполнить поля 
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«Наименование», «ИНН», Контакты» и нажать на кнопку 

«Добавить».  

 
Рисунок 20. Модальное окно «Список потенциальных поставщиков». Поля для заполнения. 

Кнопка «Добавить».  

 

Также заказчик может добавить в список поставщиков из своего 

«Каталога поставщиков». Для этого нужно нажать на кнопку 

«Каталог поставщиков» (Рис. 21).  

 

 
Рисунок 21. Кнопка «Каталог поставщиков».  

В открывшемся списке заказчику нужно отметить «галочкой» тех 

поставщиков, которых он хотел бы видеть поставщиками в данной 

закупке, а затем нажать на кнопку «Сохранить» (Рис. 22).  
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Рисунок 22. Каталог поставщиков. Отметка нужного поставщика. Кнопка «Сохранить».  

Внешний вид сформированного списка поставщиков представлен 

на рис. 23. Чтобы вернуться к заполнению заявки нужно нажать 

на кнопку «Завершить формирование списка».  

 

 

Внимание! После публикации ТЗП со сформированным списком 
поставщиков, поставщикам, зарегистрированным на ЭТП, 
отправляется рассылка на электронную почту с приглашением 
поучаствовать в ТЗП. В том случае, если отмеченный заказчиком 
потенциальный поставщик не зарегистрирован на ЭТП, 
оператором будет произведен звонок поставщику с 
приглашением зарегистрироваться на ЭТП и поучаствовать в 
закупке.  

 

 

 
Рисунок 23. Сформированный список поставщиков. Кнопка «Завершить формирование списка».  

• Поле «Особые условия» - в данном поле заказчик может описать 

условия, которые необходимо особо отметить или обратить 
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внимание участников. Информация размещаемая в данном поле 

должна дублировать сведения из закупочной документации. Для 

того чтобы указать условия, нужно нажать на поле «Особые 

условия» левой кнопкой мышки, ввести нужную информацию и 

нажать на кнопку «Запомнить» (Рис. 24).  

 
Рисунок 24. Поле «Особые условия». Кнопка «Запомнить».  

Приведем примеры особых условий заявки:  

1) Описание требований по предоставлению образцов с 

обязательным указанием условий предоставления (Пример: 

количество/объём товара, оформление, возврат образцов, 

условия оплаты и т.д.).  

2) Описание требований и условий поставки (Пример: описание 

материала упаковки, условие оплаты доставки в том случае, 

если она не включена в стоимость поставки, условия возврата 

материала упаковки – такого как использованная тара, 

цистерны и т.д.).  

3) Делимость или неделимость заявки (рассматривается ли на 

заявку только один поставщик или лоты могут быть поделены 

между разными поставщиками).  

4) Требования по рассмотрению аналогов заявляемого товара.  

5) Требования к товару (Пример: товар должен быть новым, 

ранее не использованным, не бывшем в употреблении, 

ремонте и т.д.).  

6) При отсутствии оформленных критериев отбора и оценки 

участников, заказчик может их отметить в этом поле (Пример: 

«Выбор будет осуществлен по наименьшей цене с учетом 

соответствия продукции всем требованиям заказчика, 

размещенным в конкурентном листе».).  
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7) Требования по форме договора (Пример: рассматривается ли 

заключение договора только по форме заказчика или 

возможно подписание договора по форме поставщика).  

8) Требования по оформлению договора (Пример: «Копию 

Договора на поставку по выбранным позициям с подписью и 

печатью поставщика направить по электронному адресу 

<указать электронный адрес получателя> в течение 48 часов 

после подведения итогов по КЛП»).  

 

• Поле «Обязательные документы для Участников» - в данном поле 

пользователь может сформировать список обязательных для 

загрузки участниками документов в составе своей заявки на 

участие. Перечень обязательных документов должен 

соответствовать требованиям, указанным в документах 

закупочной документации. Дополнительная информация о поле 

«Обязательные документы для Участников» доступна по нажатию 

на всплывающую подсказку, изображенную символом (Рис. 25).  

 
Рисунок 25. Поле «Обязательные документы для Участников».  

 

Внимание! При запросе, к примеру, 
сертификатов/деклараций на соответствие техническому 
регламенту таможенного союза, рекомендуется указывать 
полную аббревиатуру требуемого документа или полное 
наименование документа (Сертификат соответствия ТР ТС 
004/2011 или Сертификат соответствия ТР ТС 004/2011 
Технический регламент Таможенного союза «О безопасности 
низковольтного оборудования»). Особенно важно учитывать 
наименование документа, когда указываемые документы 
требуются для подтверждения соответствия участника и его 
предложения требованиям отборочных критериев. 

 



Проведение закупочных процедур типа «Конкурентный лист», «Запрос 

предложений» в секторе КЗ 

Руководство пользователя 
______________________________________________________________________________________________________________________________ 

24 
 

 

Чтобы сформировать список обязательных документов, 

пользователю нужно нажать на поле левой кнопкой мышки. 

После нажатия появится окно «Формирования списка 

обязательных документов» (Рис. 26). В том случае, если 

документа, который заказчик хочет сделать обязательным для 

загрузки участниками, нет в общем списке документов, заказчик 

может добавить новый документ. Для этого ему нужно заполнить 

поле «Наименование нового документа» и нажать на кнопку «+», 

внешний вид которой отображен на рис. 26. 

 

 
Рисунок 26. Кнопка добавления нового документа.  

После этого новый документ появится в колонке «Общий список 

документов». Теперь, для того чтобы сделать этот документ 

обязательным для загрузки участником, заказчику нужно навести 

на него курсор и нажать левой кнопкой мыши (Рис. 27).  
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Рисунок 27. Выбор нового документа.  

Далее указанный документ появится в левой колонке со списком 

документов, обязательных для загрузки участником. Внешний 

вид колонки «Список документов» отображен на рис. 28.  

 

 

Рисунок 28. Колонка «Список документов».  
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Выбор других документов в список обязательных документов из 

списка общих документов осуществляется аналогичным путем.  

Если документ был внесен в список обязательных документов 

ошибочно, пользователю необходимо в левой колонке нажать 

левой кнопкой мыши по выбранному ошибочно документу, и он 

перейдет в правую колонку.  

Когда заказчик завершит формирование списка обязательных для 

загрузки участниками документов, ему будет необходимо нажать 

на кнопку «Закончить формирование списка», внешний вид 

которой отображен на рис. 29.  

 

 

Рисунок 29. Кнопка «Закончить формирование списка».  

После выбора документов они будут отображены в заявке на 

формирование КЛП в соответствующем разделе «Обязательные 

документы для Участников» (Рис. 30).  

 

Внимание! В разделе «Обязательные документы» 
рекомендуется указывать краткий список документов, 
необходимый для оценки предложения поставщика и его 
благонадёжности. Полный перечень документов для заключения 
договора рекомендуется включать в состав документации к ТЗП 
в виде отдельного приложения.  
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Рисунок 30. Выбранные обязательные документы для участников.  

• Поле «Срок выбора поставщика(ов)» - в данном поле 

пользователь может указать срок, в течение которого по итогу 

закупочной процедуры будет осуществлен выбор поставщика(ов) 

с даты завершения приёма предложений от участников. Срок на 

изучение предложений участников ТЗП и выбор поставщика(ов) 

по правилам работы в системе не может превышать 65 

календарных дней. Дополнительная информация о поле 

доступна по нажатию на всплывающую подсказку, изображенную 

символом  (Рис. 31). 

 

 
Рисунок 31. Поле «Срок выбора поставщика(ов)».  

• Поле «Срок подписания договора – в данном поле пользователь 

может указать срок, в течение которого по закупочной 

процедуре должен быть заключен договор с даты выбора 

поставщика. Дополнительная информация о поле доступна по 

нажатию на всплывающую подсказку, изображенную символом 

(Рис. 32). 
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Рисунок 32. Поле «Срок подписания договора».  

• Поле «Отборочные и оценочные критерии» - в данном поле 

пользователь может описать отборочные критерии, которым 

должны соответствовать все участники закупки и их 

предложения и/или оценочные критерии, в соответствии с 

которыми будут оцениваться предложения участников, 

соответствующих отборочным критериям. Также пользователь 

может загрузить документ со списком критериев. 

Дополнительная информация о поле «Отборочные и оценочные 

критерии» доступна по нажатию на всплывающую подсказку, 

изображенную символом (Рис. 33). Загрузка документов 

происходит аналогично загрузке документов в полях «Документы 

Заказчика к КЛП» и «Техническое задание».  

 

 
Рисунок 33. Поле «Отборочные и оценочные критерии».  

 

Внимание! При размещении критериев пользователю 
необходимо учитывать, что оценочные критерии должны 
иметь четкое и однозначное толкование. Применение таких 
слов как «Приоритет», «Преимущество» и т.п. не допустимы.  
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После заполнения всех обязательных и необязательных полей в заявке 

пользователю необходимо сформировать спецификацию. Для этого нужно в 

выпадающем списка выбрать необходимое количество позиций в 

спецификации, нажать на кнопку «Добавить лоты» и заполнить все поля в 

позициях. Также пользователь может импортировать сразу всю 

спецификацию, заполнив еxcel-файл шаблона и вставив скопированные 

строки с заполненной информацией в поле для импорта (Рис. 34). 

  

 
Рисунок 34. Формирование спецификации.  

В том случае, если заказчик считает, что для него в заявке участника 

информация в полях «Технические характеристики и страна происхождения 

товара», «Условия оплаты», «Срок поставки, наличие на складе» не является 

важной, он может снять «галочки» в наименованиях столбцов (Рис. 35), 

нажав на них. Тогда заполнение этой информации в позициях спецификации 

участника станет необязательным.  

 

Внимание! Рекомендовано заполнить каждое поле 
спецификации, если это возможно. Наличие полной 
информации о процедуре влияет на эффективность 
осуществления и завершения ТЗП.  

 

 

 
Рисунок 35. Назначение полей необязательными для заполнения.  
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В том случае, если параметры «Технические характеристики и страна 

происхождения товара», «Условия оплаты», «Срок поставки, наличие на 

складе» одинаковы во многих или во всех позициях спецификации, заказчик 

может заполнить шаблон над таблицей спецификации. Для этого нужно 

нажать на поле в таблице над спецификацией, заполнить новые данные и 

нажать на кнопку «Запомнить» (Рис. 36).  

 

 
Рисунок 36. Шаблоны полей спецификации. Заполнение шаблона для поля «Технические 

характеристики и страна происхождения товара». Кнопка «Запомнить».  

При добавлении новых позиций сохраненные заказчиком в шаблоне 

значения будут подставлены автоматически (Рис. 37).  

 

 
Рисунок 37. Добавление новой позиции спецификации при заполненном поле шаблона.  

 

Заказчику следует учитывать, что при заполнении спецификации 

нужно придерживаться названий заполняемых полей («Наименование 

товара», «Технические характеристики и страна происхождения товара» и 

т.д.). Например, заказчику не следует перегружать поле «Наименование 

товара» указанием технических характеристик товара. Наименование 

должно кратко характеризовать заявляемый товар. 
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Внимание! При заполнении многолотовой заявки на 
формирование КЛП следует учитывать консолидацию позиций 
и их совместимость.  

 

 

При заполнении поля «Технические характеристики и страна 

происхождения товара» заказчику нужно указать все важные для 

заявляемого товара технические характеристики. Например, при заявлении 

в наименовании товара «SSD накопители», четкими и однозначными 

характеристиками будут считаться следующие данные: Объем требуемых 

накопителей – 240ГБ; Форм-фактор – 2,5’’; Интерфейс – SATA III; Скорость 

чтения – 545 мб/с; Скорость записи – 465 мб/с; Тип памяти NAND – 3D TLC; 

Толщина – 7мм и т.д.  

 

Также следует учитывать, что если заявляется комплект товара, то 

рекомендуется в поле «Технические характеристики и страна 

происхождения товара» указать/перечислить комплектность заявляемого 

товара.  

 

При заполнении поля «Условия оплаты» нужно учитывать 

описываемые в договоре и спецификации к договору условия. Например, при 

поставке заявляемого товара партиями, можно указать такие варианты 

данных «В течении 30 календарных дней после поставки партии товара», а 

при разовой поставке «100% оплата от суммы договора в течении 60 дней 

после поставки товара» и т.п.  

 

В поле «Срок поставки, наличие на складе» заказчику следует 

указывать сроки полностью, в соответствии с потребностью заявляемого 

товара и условиями договора. Например, 15.06.2022, 3 кв. 2022 г., по 

графику поставок в период 2-4 кв. 2022 г. и т.п. Если поставка планируется 

партиями, следует приложить график поставок или указать, когда и какой 

объём товара требуется поставить. Если поставка планируется по заявке 

покупателя, следует указать, каким образом будет осуществляться 

формирование и направление заявки (это нужно для учёта участником в 

своем предложении транспортных расходов, учёта складских запасов, плана 

производства и т.д.), чтобы внести ясность в то, сколько и с какой 

периодичностью (каждый день, раз в неделю, раз в месяц и т.д.) 

планируется направление заявок. Например, корректно будет указать в поле 

«Срок поставки, наличие на складе» такие данные «Поставка по заявке 
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покупателя 2 раза в месяц, заявка направляется 1 и 15 числа, поставка в 

течение 7 дней после получения заявки поставщиком».  

 

Внимание! При указании срока поставки нужно учитывать сроки 
проведения ТЗП, сроки выбора поставщика и сроки заключения 
договора. Срок поставки не должен быть ранее предполагаемой 
даты заключения договора.  

 

 

Пример внешнего вида сформированной спецификации представлен 

на рис. 38.  

 

 
Рисунок 38. Спецификация к заявке на формирование КЛП.  

 

Проверка и публикация заявки в системе осуществляются оператором 

ЭТП. Для отправки заявки оператору системы заказчику необходимо нажать 

на кнопку «Отправить оператору», находящуюся в верхней части страницы 

заявки (Рис. 39). 
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Рисунок 39. Кнопка «Отправить оператору».  

 

Внимание! «В том случае, если формирование заявки было 
прервано, заявка с уже заполненными полями будет 
автоматически сохранена в черновиках заказчика. 

 

Для того чтобы вернуться к списку процедур, заказчику необходимо 

нажать на кнопку «Вернуться к списку», находящуюся в верхней части 

страницы заявки (Рис. 40).  
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Рисунок 40. Кнопка «Вернуться к списку».  

 

В том случае, если заказчику необходимо удалить заявку на 

формирование КЛП, требуется нажать на кнопку «Удалить заявку», 

находящуюся в верхней части страницы заявки (Рис. 41). При удалении 

заявки ее невозможно восстановить. 
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Рисунок 41. Кнопка «Удалить заявку». 
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5. Статус «Проверка» 

 

На этапе «Проверка» заказчик может внести изменения в заявку, 

вернув ее на этап «Черновик». Для этого требуется нажать на кнопку «Внести 

изменения в заявку» (Рис. 42).  

 

 
Рисунок 42. Кнопка «Внести изменения в заявку».  
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6. Статус «Опубликован» 

 

Внешний вид ТЗП на статусе «Опубликован» для заказчика 

представлен на рис. 43.  

 

 
Рисунок 43. Страница ТЗП на статусе «Опубликован» глазами заказчика.  

 

На статусе «Опубликован» заказчик имеет возможность провести 

следующие действия:  

 

• Продление срока приема предложений (через оператора ЭТП); 

• Возврат в черновик (через оператора ЭТП); 

• Редактирование ТЗП (без возврата в черновик);  

• Отмена ТЗП.  
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Внимание! Редактирование опубликованных ТЗП доступно 
заказчикам с соответствующей привилегией. Для подробной 
информации обратитесь к оператору ЭТП. 

 

 

Для того чтобы внести правки в ТЗП необходимо нажать на кнопку 

«Редактировать» (Рис. 44).  

 

 
Рисунок 44. Внесение изменений в заявку от лица заказчика. Кнопка «Редактировать».  

 

Правки можно внести в сроки проведения переторжки, дату и время 

завершения срока подачи предложений, загрузить новые или удалить 

текущие документы в полях «Проект договора и другие документы к КЛП» и 

«Техническое задание», а также добавить потенциальных поставщиков 

товаров, материалов и услуг. Перед редактированием необходимо заполнить 

поле «Комментарий для участника» о внесенных в ТЗП изменениях и нажать 

на кнопку «Завершить» (Рис. 45).  
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Рисунок 45. Внесение изменений в заявку от лица заказчика. Редактируемые поля. Комментарий 

для участника и кнопка «Завершить».  

Для того чтобы просмотреть, какие изменения была внесены в заявку, 

заказчику нужно нажать на кнопку «История изменений» (Рис. 46). История 

изменений доступна только заказчику.  

 

 
Рисунок 46. История изменений ТЗП от лица заказчика.  

 

При этом участникам, подавшим заявки на участие, на электронную 

почту будет отправлена рассылка об изменении условий ТЗП, включающая в 

себя комментарий заказчика для участников.  
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Также заказчик может отменить ТЗП, нажав на кнопку «Отменить 

закупку» (Рис. 47). 

 

 
Рисунок 47. Отмена ТЗП заказчиком. Кнопка «Отменить закупку».  

 

Также на статусе «Опубликован» всем типам пользователей 

(заказчикам, участникам, гостям ЭТП) отображается отчет «Извещение о 

публикации КЛ». Для того чтобы открыть и скачать отчет, необходимо 

нажать на изображение принтера «Параметры Конкурентного листа» (Рис. 

48) в верхней левой части страницы ТЗП.  
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Рисунок 48. Ссылка «Параметры Конкурентного листа».  

 

После этого в новой вкладке будет открыт отчет «Извещение о 

публикации КЛ». Внешний вид отчета предоставлен на рис. 49. В отчете 

содержится основная информация ТЗП, операторе и заказчике на момент 

публикации ТЗП.  
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Рисунок 49. Отчет «Извещение о публикации КЛ».  
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7. Статус «Подготовка к переторжке» 
 

Внимание! Время между завершением времени подачи 
предложений участниками и временем проведения 
переторжки в том случае, если они не совпадают, является 
дополнительной стадией КЛП и называется «Подготовкой к 
переторжке». На этом этапе заказчик может выбрать 
стартовую цену переторжки по каждому лоту и указать 
минимальное снижение цены по лоту в абсолютной величине 
(не должно превышать 10% от стартовой цены). 

 

 

Для проведения переторжки заказчик с момента завершения времени 

подачи предложений и до времени начала переторжки (на статусе 

«Подготовка к переторжке») может в каждом лоте выбрать в качестве 

стартовой цены переторжки либо одну из поданных участниками цен, либо 

самостоятельно указать начальную цену лота в переторжке. При этом 

предложения участников доступны заказчику в обезличенной форме.  

 

Внимание! Возможность самостоятельно указать стартовую 
цену лота доступна по привилегии «Свободная стартовая 
цена». Для подробной информации обратитесь к оператору 
ЭТП. 

 

 

На рис. 50 от лица заказчика представлена стартовая цена, 

установленная заказчиком выше минимальной (из ценовых предложений 

участников).  

 
Рисунок 50. Стартовая цена выше минимальной.  
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Если заказчик не выбрал в срок стартовую цену переторжки, то в 

качестве нее автоматически выбирается наименьшая цена из всех поданных 

участниками по каждому лоту. Эта цена и будет лучшей ценой.  

 

Для того чтобы выбрать цену по лоту, заказчику необходимо нажать 

на кнопку с установленной им в заявке на формирование ТЗП цены (Рис. 51).  

 

 
Рисунок 51. Цена, отличная от цен, поданных участниками. Кнопка с установленной ценой по 

лоту.  

Для выбора стартовой цены среди цен участников самостоятельно 

заказчику необходимо нажать на кнопку «Выбрать цену», расположенную 

рядом с выбранным ценовым предложением участника. При нажатии на эту 

кнопку стартовая цена будет изменена на выбранную цену участника (Рис. 

52).  

 

 
Рисунок 52. Установка минимальной цены участников лучшей (стартовой). Кнопка «Выбрать 

цену».  

Также заказчик может указать минимальное снижение цены по лоту в 

абсолютной величине. Для этого ему необходимо заполнить поле 

«Минимальное снижение цены составляет» (Рис. 53). Минимальное 

снижение цены не должно превышать 10% от стартовой цены.  
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Рисунок 53. Заполнение поля «Минимальное снижение цены» 
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8. Статус «Переторжка» 

 

Запуск переторжки происходит в указанное заказчиком на статусе 

«Черновик» время, за исключением тех случаев, когда заказчик продлевает 

срок проведения переторжки на статусе «Опубликован».  

 

Во время переторжки заказчику доступна для просмотра текущая 

(лучшая) цена, количество сделанных участниками шагов, размер дисконта 

по каждому лоту. Также доступны дата и расчетное время окончания 

переторжки по каждому лоту. Внешний вид страницы ТЗП на статусе 

«Переторжка» глазами заказчика представлен на рис. 54.  

 

 
Рисунок 54. Страница ТЗП на статусе «Переторжка» от лица заказчика.  

 

Кроме того, после завершения переторжки заказчик может принять 

решение о проведении одной дополнительной переторжки.  

 

 

Внимание! Дополнительная переторжка должна применяться 
только в случаях объективной необходимости. Частое 
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применение дополнительных переторжек обесценивает 
эффективность основной переторжки.  

 

 

Для проведения дополнительной переторжки заказчику необходимо 

направить оператору заявление в электронной форме с указанием новой 

даты и времени проведения переторжки, а также причин её необходимости. 

При этом дополнительная переторжка не может быть назначена на день 

завершения первой переторжки, а также не может быть назначена позднее 

10 (десяти) рабочих дней после дня проведения первой переторжки.  

 

Дополнительная переторжка по Конкурентному листу не может быть 

назначена, если осуществлен выбор Поставщика, а также если Конкурентный 

лист был возвращен на повторный выбор Поставщика. 

 

Внимание! Дополнительная переторжка по КЛП не может 
быть назначена, если уже был осуществлен выбор 
Поставщика. 

 

  

Стадия подготовки к дополнительной переторжке и сама 

дополнительная переторжка проводятся по тем же правилам, что и первая 

переторжка по Конкурентному листу. 
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9. Статус «Завершен»/ «Формирование выписки» 

 

На статусе «Формирование выписки» с целью предоставления 

заказчику возможности формирования информативного отчета о пошаговых 

действиях по изменению цены и итоговых результатах участия в переторжке, 

на странице ТЗП становятся доступны отчеты «Конкурент-лист», «Статистика 

переторжки».  

 

Отчет «Конкурент-лист» в формате excel доступен для скачивания по 

нажатию на кнопку «Отчеты по процедуре» в правой части страницы ТЗП и 

последующем выборе одноименного отчета в списке (Рис. 55).  

 

 
Рисунок 55. Отчеты по процедуре. Скачивание отчета «Конкурент-лист».  

 

Отчет «Конкурент-лист» содержит две вкладки: КЛП и Анализ цен.  

 

Вкладка «КЛП» содержит общую информацию о ТЗП, список лотов, а 

также список ценовых предложений участников по лотам. Также на этой 

вкладке содержатся контактные данные заказчика и участников.  

 

На рис. 56 предоставлен внешний вид вкладки «КЛП» отчета 

«Конкурент-лист» (в приведенном примере в КЛП участвовал только один 

участник).  

 

Вкладка «Анализ цен» содержит общую информацию о ТЗП, сравнение 

поданных участниками ценовых предложений, а также список 

потенциальных поставщиков. 
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Также ценовые предложения в таблице имеют цветовыделение, где:  

• Желтый цвет поля – цветовое обозначение лучшей цены;  

• Оранжевый цвет поля – цветовое обозначение второй после 

лучшей цены;  

• Красный цвет шрифта – те цены, в которых предложенные 

участником тех. Характеристики отличаются от тех. 

характеристик заказчика;  

• Жирный шрифт – те цены, которые были выбраны заказчиком.  

 

 
Рисунок 56. Внешний вид вкладки «КЛП».  
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На рис. 57 предоставлен внешний вид вкладки «Анализ по ценам» 

отчета «Конкурент-лист» (в приведенном примере в КЛП участвовали три 

участника»).  

 

 
Рисунок 57. Внешний вид вкладки «Анализ по ценам».  

 

Отчет «Статистика переторжки» в формате excel доступен для 

скачивания по нажатию на кнопку «Отчеты по процедуре» в правой части 

страницы ТЗП и последующем выборе одноименного отчета в списке (Рис. 

58).  

 

Внимание! В том случае, если во время переторжки не было 
сделано ни одного шага, отчет «Статистика переторжки» для 
заказчика не формируется. 
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Рисунок 58. Отчеты по процедуре. Скачивание отчета «Статистика переторжки».  

 

В данном отчете доступна информация обо всех параметрах 

переторжки, изменениях цены участниками. Заказчику в отчете доступны 

все действия всех участников по всем лотам. 

 

Отчет «Статистика переторжки» содержит четыре вкладки: 

Конкурент-лист, Действия, Позиции, Участники.  

 

Вкладка «Конкурент-лист» содержит информацию по ценам 

участников со статуса «Опубликован», информацию по стартовым ценам 

переторжки, по изменениям цен участников после проведения переторжки 

(Рис. 59).  
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Рисунок 59. Внешний вид вкладки «КЛП».  
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Вкладка «Действия» представляет из себя таблицу по изменениям цен 

во время переторжки с сортировкой по дате и времени шага (Рис. 60).  

 

 
Рисунок 60. Внешний вид вкладки «Действия».  
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Вкладка «Позиции» представляет из себя таблицу по изменениям цен 

в лотах, начиная со статуса «Опубликован» с сортировкой по лотам (Рис. 61).  

 



Проведение закупочных процедур типа «Конкурентный лист», «Запрос 

предложений» в секторе КЗ 

Руководство пользователя 
______________________________________________________________________________________________________________________________ 

55 
  



Проведение закупочных процедур типа «Конкурентный лист», «Запрос 

предложений» в секторе КЗ 

Руководство пользователя 
______________________________________________________________________________________________________________________________ 

56 
 

Рисунок 61. Внешний вид вкладки «Позиции».  

 

Вкладка «Участники» представляет из себя таблицу по изменениям 

цен во время переторжки с сортировкой по участникам (Рис. 62).  

 

 
Рисунок 62. Внешний вид вкладки «Участники».  
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После завершения этапа «Переторжка» ТЗП переходит на статус 

«Формирование выписки», на котором заказчику необходимо сделать выбор 

поставщика. 

 

Внимание! Рекомендовано получить подтверждение от 
потенциального победителя о готовности выполнить поставку в 
соответствии с условиями ТЗП, провести проверку контрагента 
согласно регламентов предприятия, подписать с ним договор и 
только потом сделать выбор в Системе.  

 

 

Перед выбором пользователь может настроить отображение 

информации на странице ТЗП в статусе «Завершен». Для этого в верхней 

части страницы доступны два фильтра: «Фильтр позиций спецификации» и 

«Фильтр полноты спецификации» с выпадающими списками.  

 

Фильтр позиций спецификации содержит два варианта отображения 

(Рис. 63): «показывать только позиции, полностью соответствующие 

требованиям» и «показывать все позиции». 

 

 
Рисунок 63. Фильтр позиций спецификации. Варианты отображения.  

 

Фильтр полноты спецификации содержит два варианта отображения 

(Рис. 64): «показывать только полные спецификации» и «показывать все 

спецификации». 
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Рисунок 64. Фильтр полноты спецификации. Варианты отображения.  

 

Заказчик может принять одно из 3-х решений. Выбор осуществляется 

нажатием на одну из трех кнопок в правой части страницы: «Выбрать 

участника», «Выбрать по спецификации», «Отменить формирование КЛП» 

(Рис. 65).  

 

 
Рисунок 65. Внешний вид страницы КЛП на статусе «Завершен» от лица заказчика. Варианты 

выбора заказчика.  
 

1.  «Выбрать участника». Заказчик выбирает компанию-победителя по 

всем лотам. После нажатия на кнопку необходимо поставить 

отметку в колонке «Выбор» рядом с наименованием выбранной 

компании участника, заполнить обязательное поле «Обоснование 

выбора» (Поле «Обоснование выбора» в дальнейшем будет 
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доступно для просмотра сотрудникам Заказчика, имеющим 

соответствующие полномочия) и нажать на кнопку «Выбрать 

участника». Выбранный заказчиком участник будет подсвечен 

зеленым цветом (Рис. 66). На электронную почту участника-

победителя придет уведомление о том, что он стал победителем. В 

том случае, если участник не был выбран, на его электронную почту 

также придет уведомление о том, что было выбрано предложение 

другого участника.  

Также пользователь может заполнить необязательное поле 

«Обоснование выбора для участников». После выбора это 

обоснование будет опубликовано и доступно для просмотра всем 

участникам ТЗП.  
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Рисунок 66. Кнопка «Выбрать участника».  

2.  «Выбрать по спецификации». Заказчик для каждого лота в 

спецификации устанавливает победителя самостоятельно. После 

нажатия на кнопку заказчику необходимо в спецификации для 

каждой позиции нажать левой кнопкой мыши на выбранное ценовое 

предложение или на кнопку «Отмена», чтобы отменить выбор по 

конкретной позиции. Выбранное ценовое предложение будет 

подсвечено зеленым цветом. После этого заказчику необходимо 

заполнить поле «Обоснование выбора» (Поле «Обоснование 

выбора» в дальнейшем будет доступно для просмотра сотрудникам 

заказчика, имеющим соответствующие полномочия) и нажать на 
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кнопку «Завершить формирование выписки» (Рис. 67). На 

электронную почту участников придет соответствующее 

уведомление.  

Также пользователь может заполнить необязательное поле 

«Обоснование выбора для участников». После выбора это 

обоснование будет опубликовано и доступно для просмотра всем 

участникам ТЗП.  

 
Рисунок 67. Кнопка «Выбрать по спецификации».  

 

3. «Отменить формирование КЛП». Для отмены ТЗП (результата 

конкурентного листа) заказчику необходимо указать обоснование 

отмены ((Поле обоснования отказа от результата формирования 

закупки в дальнейшем будет доступно для просмотра сотрудникам 

заказчика, имеющим соответствующие полномочия) и нажать на 
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кнопку «Отменить результат» (Рис. 68). В том случае, если 

формирование конкурентного листа было отменено, всем 

участникам, подавшим заявки, на электронную почту придет 

уведомление о том, что формирование КЛП было отменено.  

Также пользователь может заполнить необязательное поле 

«Обоснование отмены для участников». После отмены это 

обоснование будет опубликовано и доступно для просмотра всем 

участникам ТЗП.  
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Рисунок 68. Отмена формирования КЛП. Кнопка «Отменить выбор». 

 

При этом пользователь при выборе поставщика может для 

последующего внутреннего согласования внутри его компании скачать отчет 

«Проект выписки из Конкурентного листа». Для этого заказчику после 
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предварительного выбора поставщика (т.е. после нажатия на кнопку 

«Выбрать участника» или «Выбрать по спецификации» и последующего 

проставления отметок рядом с выбранным участником/выбранными 

ценовыми предложениями) нужно нажать на изображение принтера «Проект 

выписки из Конкурентного листа» (Рис. 69) в правой части страницы ТЗП.  

 

 
Рисунок 69. Изображение принтера «Проект выписки из Конкурентного листа».  

 

В отчете содержится основная информация о ТЗП, операторе и 

заказчике на момент завершения ТЗП, отображается предварительный 

выбор поставщика/ов, а также предоставляется список подписей для 

согласования (Рис. 70).  
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Рисунок 70. Внешний вид отчета «Проект выписки из КЛП»».  

Далее при любом выборе заказчик может загрузить согласованную 

выписку из протокола при её наличии. Для этого необходимо при принятии 

решения нажать на кнопку «Загрузить новый файл» (Рис. 71). Загрузка 

документов происходит способом, аналогичным описанному в разделе 4 

данного руководства.  
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Рисунок 71. Выписка из протокола заказчика. Кнопка «Загрузить новый файл».  

 

На выбор поставщика заказчику системой отводится 28 календарных 

дней, если заказчик на статусе «Черновик» не установил другое количество 

дней. На половине срока выбора поставщика с округлением в большую 

сторону (в случае, если на выбор поставщика отводилась 28 календарных 

дней, то половина срока настанет через 14 календарных дней) заказчику 

будет отображена кнопка «Продлить срок выбор» (Рис. 72).  
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Рисунок 72. Кнопка «Продлить срок выбора».  

При нажатии на кнопку Система продлит срок выбора поставщика на 

14 дней. Эти 14 дней прибавляются к установленной конечной дате срока 

выбора поставщика.  

На странице ТЗП также доступна кнопка «История продлений» (Рис. 

73).  

 
Рисунок 73. Кнопка «История продлений».  

По нажатию на кнопку «История продлений» откроется окно, в котором 

заказчику будет отображена таблица с обозначением продления срока 

выбора, если оно имело место быть (Рис. 74).  

 
Рисунок 74. Окно «История продлений срока выбора поставщика».   
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10. Статус «Закрыт»  

 

Внешний вид статуса «Закрыт» для заказчика представлен на рис. 75. 

 

 
Рисунок 75. Внешний вид процедуры на статусе «Закрыт» для заказчика.  

 

Заказчик на статусе «Закрыт» может скачать выписку из 

конкурентного листа. Для этого необходимо нажать на кнопку, внешний вид 

которой отображен на рис. 76.  

 

При этом в том случае, если заказчик отказался от выбора поставщика, 

не сделал выбор в отведенный срок, в ТЗП не было участников, ТЗП было 

отменено, выписка из конкурентного листа доступна для скачивания только 

заказчику. В иных случаях – выписку может скачать любой пользователь со 

следующими условиями:  

 

• Заказчику отображается полный документ выписки из КЛ; 

• Участникам отображается выписка из КЛ только по выбранным 

лотам;  

• Гостям отображается выписка из КЛ без подписей сторон и 

спецификации.  



Проведение закупочных процедур типа «Конкурентный лист», «Запрос 

предложений» в секторе КЗ 

Руководство пользователя 
______________________________________________________________________________________________________________________________ 

69 
 

 

 
Рисунок 76. Кнопка для просмотра выписки КЛП.  

 

Внешний вид выписки представлен на рис. 77.  

 
Рисунок 77. Выписка из КЛП.  
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Также заказчик может оценить поставщика по результатам поставки. 

Это доступно в правой части страницы ТЗП в одноименном столбце (Рис. 78). 

 

 
Рисунок 78. Столбец «Оценить поставщика по результатам поставки».  

 

Для того чтобы оценить поставщика пользователь должен поставить 

отметку рядом с одним из вариантом: «Сделка состоялась», «Не выполнил 

обязательства»; и нажать на кнопку «Сохранить». В зависимости от выбора 

заказчика рейтинг поставщика будет повышен (если сделка состоялась) или 

понижен (если поставщик не выполнил обязательства). Также пользователь 

может написать пояснительный комментарий о поставщике, который будет 

доступен только операторам (Рис. 79).  
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Рисунок 79. Оценка поставщика.  

В том случае, если с момента завершения срока приема предложений 

от участников прошло более 65-ти дней, функционал оценки поставщика по 

результатам поставки становится неактивным. При этом заказчику в правом 

нижнем углу страницы ТЗП будет отображено уведомление о том, что 

проставить оценку невозможно в связи с тем, что с момента завершения 

срока приема предложений от участников прошло более 2-х месяцев (Рис. 

80).  

 
Рисунок 80. Уведомление о невозможности оценивания.  

Если ТЗП закрылась без выбора поставщика по причине истечения 

срока, отведенного для этого Системой, заказчик на статусе «Закрыт» может 

вернуть ТЗП на этап выбора поставщика с назначением даты нового срока 

выбора поставщика, не превышающего 65-ти дней с текущей календарной 

даты. Для этого заказчику необходимо выбрать дату нового срока выбора 

поставщика и нажать на кнопку «Назначить» (Рис. 81).  
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Рисунок 81. Возвращение ТЗП на стадию «Выбор» и продление срока выбора поставщика. Кнопка 

«Назначить».  
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11.  Контакты 

 

По всем вопросам работы электронной торговой площадки 

ONLINECONTRACT можно обращаться по: 

• многоканальным телефонам   

+7 (843) 2-696-696 
8-800-555-39-39 (звонок бесплатный по РФ) 

• электронная почта    

info@onlc.ru 

Бесплатная консультационная поддержка осуществляется в рабочие дни с 

8:30 до 17:30 (время московское). 


